UBND THI XA QUANG YEN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM

TRUONG MAM NON HIEP HOA Déc 1ap — Tw do — Hanh phc
S6: 360 /KH-MNHH Hiép Hoa, ngay 05 thang 10 nam 2024
KE HOACH

Quin ly, khai thac, sir dung CSVC, trang thiét bi, do dung dd choi, bd
d6 choi van dong thong minh trong trwdmg mam non
Nam hoc 2024 - 2025

Thuc hién Cong van sb 295/SGDDT-GDTrH ngay 31/01/2019 V/v quan
ly, khai thac, str dung hi¢u qua thi€t bi, phan mém, phong hoc, phong di€u hanh
cta Dy &n ing dung CNTT tién tién va Dy an truong hoc thong minh;

Can ctir Quyét dinh so 1158/Qb-SGDDT ngay 29/7/2021 Quyet dinh Ban
hanh quy ché quan 1y, st dung thiét bi gido duc trong trudng mam non, truong
pho thong trén dia ban tinh Quang Ninh;

~ Thuc hién~ Hudng dan ctia Phong Gido duc va Dao tao thi xa Quang Yén
vé viéc huong dan thuc hién nhiém vu Gidao duc mam non nam hoc 2023- 2024;
_ Thyc hién Quyét dinh ,sf') 1927/QDb-UBND ngay 06/4/2022 ctia UBND thi
xa vé viéc ban hanh Quy ché quan 1y, st dung tai san cong thudc pham vi quan
1y cua UBND thi xa Quang Yén.
 Thyc hién Ké hoach s6 352/KH-MNHH ngdy 04/10/2024 cia Truong
Mam non Hiép Hoa vé Ké hoach thuc hién nhiém vu nam hoc 2024 - 2025;

Cin ¢t tinh hinh co s& vat chit thuc té cua Truong Mam non Hi¢p Hoa,

Truong I\/Ié;n nhon Hi¢p Hoa xay dL_rng‘Ké hoach quan ly, khai thac, su
dung co s¢ vat chat va trang thiet bi do dung do choi, bo do choi van dong thong
minh truong hoc nam hoc 2024 - 2025 cu thé nhu sau:

I. PAC PIEM TiNH HINH:
1. Thuan loi:

- Pugc su quan tdm cua lanh dao céc cap trong viéc xay dung co sé vat
chat nha truong theo hudng kién c6 hoa va chuan hoa truong 16p.

- Sy quan tdm cua x3 hoi trong cong tac gido duc thong qua su phdi hop
chat che€ gitra Ho1 cha m¢ hoc sinh va nha truong.

- Puoc su quan tdm cta Phong Gido duc, So gido duc cdp phat cac thiét
bi, d6 dung, d6 choi van dong thong minh cho 5 16p Mau gido 5- 6 tudi va 6 16p
Mau gi4o 4-5 tudi cta truong. Hién tai 5 10p mau gido 5-6 tudi va 6 16p miu
gido 4-5 tudi co day du d6 dung - d6 choi - thiét bi theo danh muc d6 dung - d6
choi - thiét bi day hoc t6i thiéu dung cho gido duc mam non 16p 4-5 tudi va 5-6
tudi phuc vu cho cong tac giang day ciing nhu cac hoat dong cia tré.
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- Hién tai truong c6 du thiét bi thiét yéu phuc vu cho cong tac giang day
cling nhu bao quan tai san chung cua nha truong, tai san cua gido vién, hoc sinh
nhu: truong co tuong rao, cong tru’orng kién ¢b, c6 du ban ghé, co du dén va hé
thong dién phuc vu tot cho cong tac giang day nhu: c6 may tinh, ti vi, dau dia,
may pho td, may in.... nha dé xe cho gido vién.

- Cén bd, gido vién, nhan vién quan ly TBDH nhiét tinh, ¢6 tinh than trach
nhiém véi cong viéc. Pa s6 gido vién cua truong co vy thirc tot trong viéc quan ly
tai san chung va lam d6 dung do choi tu tao, stir dung va bao quan do6 dung day
hoc va TBDH.

- Viéc mua sim, sita chita va bao dudng cac do dung, trang thiét bi day
hoc thuong xuyén, kip thoi dap ung tot hoat dong day va hoc cta nha truong. CO
ho so so sach theo ddi vé quan ly va st dung TBDH.

- Co vuon trudng, cay xanh, cdy canh che bong mat. Cac khu vui chot van

dong cua tré déu c6 mai ton che dd choi va che nang cho tré choi & san choi
ngoai troi.

2. Kho khan:

- Hién tai nha truong thiéu 10 phong hoc. Trong d6 01 phong hoc nhd nha
van hoa thon 11. Nha truong phai bo tri 09 phong chic ning 1am phong hoc do
d6 khong c6 phong chire nang dé t6 chirc cac hoat dong cho tré. Dién tich san
choi va dién tich mot s6 phong hoc, phong kho ciia 16p hoc dién tich hep chua
dam bao theo tiéu chuan quy dinh, nén khé khan trong viéc luu trir thiét bi, do
dung, d6 choi van dong thong minh. Mot s6 16p hoc khong c6 phong kho; cac
may tinh ctia Bo thiét bi day hoc thong minh bi hong cay may tinh, ban phim,
man hinh kho stra chira.

- Cén bo, nhan vién phy trach thiét bi day hoc con lam kiém nhiém, chua
duoc tap huan nhicu vé cdng tac quan ly viéc stir dung thiét bi, trong treong hoc.

- M6t s6 gi&o vién con chua tich cuc, viée chuan bi TBDH khi Ién 16p con
han ché, chua thuc sy thanh thao trong cac thao tac véi cac thiét bi cong nghé
thong tin hién dai.

3. Vé cong tac to chirc:

- Poi ngii can bo, gido vién, nhan vién: Téng sb: 65 can bo, gido vién,
nhan vién, nguoi lao dong (Trong do: Can bd quan ly 03, gido vién 42, nhan
vién 02 va 18 nguoi lao dong.

- Tong s6 nhom 16p, tong s6 tré dén thoi diém hién tai:
Tong s6 586 tré/21 nhom, 16p; trong do:

+ Nhém tré: 4 nhdm =79 tré

+ Mau gio 3 tudi: 6 10p = 144 tré

+ Mau gido 4 tudi: 5 10p = 177 tré

+ Mau gido 5 tudi: 6 16p = 186 tré



4. Co s6 vat chat:

- Phong hoc: Tong s6: 21 phong (Kién cb: 11; Phong tam: 10. Trong d6
hoc nho cac phong khac cia nha truong 1a; 09 phong; hoc nhd nha van hoa thon
1 phong).

- Phong ngu: 03 16p hoc Khu Roc Bong c6 phong ngu riéng ( Khu Trung
Tam va Giéng Khe khong c6 phong ngu riéng).

- Phong lam vigc: 4 phong; trong d6: phong Hi€u trudng: 01; phong Phé
Hiéu truéng: 01; phong Y té: 01; Ké toan 01

- San choi: 03 san

- Bép an: 03 bép.

- Phong hop: 01 phong.

- S6 ban ghé duoc trang bi cho hoc sinh: 303ban; 610 ghé.

- S6 ban, ghé gido vién: 21 bd/ 21 nhom, 16p.

- Ti vi: 10 céi; dau dia: 0.

- Tu goc: 130 chiée.

- Tt tu trang cho tré: 35 chiéc.

- Tt dyng chan gbi: 30 chiéc.

- May phat dién: 03 chiéc.

- Pan oocgan: 08 céi

- My tinh + mdy in van phong: 05 bJ.

- May tinh phuc vu chuyén mén: 02 chiéc.

- May photo: 01 cai

- Thiét bi 4m thanh (amplie, loa thing, micro): 02 bd

- Loa kéo: 03 cai

- B thiét bi, do ding, do choi t6i thicu cua 21 nhém, 16p ( 14 16p du s6 bo
thiét ‘bi, do dl‘lpg, do choi t(:)i thiéu hi¢n c6 theo quy dinh; 07 16p thi€u s6 bo thiét
bi, d6 dung, do choi t61 thi€u hién c6 theo quy dinh ).

Il. MUC PiCH - YEU CAU

1. Muc dich:

Nang cao nhén thirc cua can b, gido vién, nhan vién vé quan ly, khai
thac, su dung, bdo quan trang thict bi, do dung, do choi, thiét bi théng minh va
co sO vat chat cua truong, 16p.

2. Yéu ciu:

Viéc quan ly, khai thac, st dung, bao quan d6 dung, db choi, thiét bi
théng minh va co sé vat chat cia trudng, 16p dam bao tinh thyc tién, hiéu qua,
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thiét thuc, c6 tac dung t61 phong trao thi dua “ Quan ly tdt, day tt, hoc tot” va
g6p phan quan trong nang cao chat lugng cham séc - gido duc tré.

111. MUC TIEU

1. Muc tiéu chung:

- Tang cuong su quan ly, kiém tra, gidm sat nham dam bao st dung co
hiéu qua tai san hién ¢, cling nhu stra chita kip thoi, tranh that thoat, lang phi tai
san cua nha truong.

- Phat trién, nhan rong cac hoat dong sir dung sang tao dd dung, thiét bj
cua doi ngli gido vién, gép phan thyc hién d61 méi phuong phap day hoc, nang
cao chat lugng cham séc - gido duc cua truong.

- Kiém tra tu b, stra chira va mua sam thuong xuyén cac thiét bi dé dap
ung moi hoat ddng trong céng tac cham séc¢ nudi dudng va giao duc tré.

2. Muc tiéu cu thé:

- Gi4o vién biét cach khai thac db ding, do choi, thiét bi théng minh mot
cach triét de, toi da, hiu qua vao tat ca cac hoat dong, giao vién bict su dung,

khai thac cac dd dung, do choi, thiét bi mot cach tdi da, thuong xuyén, lién tuc,
phl hop voi diéu kién trudng, 16p, bai day nham phuc vu tét cong tac giang day.

- Gi4o vién biét cach bao quan phu hop véi diéu kién truong, 16p.

- Giao vién co tl}é chia sé kinh nghiém hay, sang tao trong viéc khai thac
thict bi, o dung cho dong nghiép.

- Thudng xuyén kiém tra viéc sir dung, khai thac, bao quan d6 ding, thiét
bi cua gido vién,

- Huy dong céc ngudn kinh phi dé cai tao, stra chita v mua sam cac trang
thiét bi, d6 dung, dung cu... dé phuc vu céng tac cham séc, nudi dudng va giao
duc tré.

- Tao mOi truong "Xanh - Sach - Pep”, an toan trong nam hoc.

- Tham muu Va trang bj day du céc trang thiét bi cong nghé thdng tin
nhu: may tinh vi tinh, dau dia, ti vi... dé phuc vu cho cdng tac giang day.

- Kiém tra viéc st dung, bao quan CSVC, d6 dung, db choi thudng xuyén
dé ¢ ké hoach sira chita, mua saim va bo sung trong nam hoc.

- Kiém ke tai san theo qui dinh hang nim dé nam rd viéc ting, giam, hu
hong ve tai san o dinh va cac dung cy, do dung hoc tap, do choi ngoai troi va
do dung phuc vu ban trd de trinh 1anh dao tién hanh thanh ly.

I11. NOI DUNG VA BIEN PHAP

1. Kiém tra viéc khai thac, sir dung dd dung, bd thiét bi (tirng loai),
tung lop:

- T6 chtrc phd bién kinh nghiém, chia sé linh nghiém trong sir dung thiét bi.



S)
~ +Ddi voi 16p MG 5-6 tudi gom 114 danh muc d6 diing, do choi, thiét bj
toi thiéu va B do dung, do choi van dong thong minh 5-6 tuoi.
~ +Ddi véi 16p MG 4-5 tuoi gom 117 danh muc d6 ding, do choi, thiét bj
toi thiéu va B do dung, do choi van dong thong minh 4-5 tuoi.
+ Ddi v6i 16p MG 3-4 tudi gdm 95 danh muc db duing, dd choi, thiét bi ti thiéu.
~ + D0i véi nhom tré 25-36 thang tuoi gom 83 danh myc d6 ding, do choi,
thiét bi toi thiéu.
2. Cong tac thiét bi:
- Can b0, nhan vién quan ly thiét’ bi 1ap so theo di thudng xuyén DDDH.
Chiu trach nhiém quan 1y tai san va thiét bi cua nha truong c6 trong phong, kho.
- Théng ké sb luong thiét bj cho gido vién da muon tir nhimg nam trudce
de théng’ké va thu hoi, tién hanh cho mugn mai. T6 chirc kiém ké va bao quan
trang thiét bi theo quy dinh
- Sap xép d6 dung day hoc ngan nap dam bao cho viéc gido vién dé muon
str dung. Trang bi PDDH xubng tan mdi 16p hoc (theo danh muc chuén).

- Lén ké hoach hoat dong cua thiét bi (ndm, thang, tuan).

- Pinh ky sau mdi hoc ky phai c6 bao cdo cu thé lanh dao nha truong dé
c6 ke hoach tu stra, phuc hoi tai san, thi€t bi hu hong.

- B6 sung day du cac loai ho so so sach ruong hoc, thudng xuyén cap nhat
cac thong tin kip thoi, dung qui dinh theo tirng loai ho so.

- Giit gin va bao quan tt con du cta truong, bao quan tdt cac loai ho so,
khong dé mat mat, that lac.

3. Cong tac cac phong chirc nang (Phong hop):

Théng ké toan bo tai san hién c6 & mdi phong, hoan chinh ho so sb sach,
Xéc dinh hi¢u qua trang thiét b1 hién c6 dé c6 dinh hudng mai. Lén ké hoach
hoat dong & mo1 phong: K€ hoach nam, thang, tuan.

4. Cong tac stra chira:

- C6 ké hoach cai tao, mua sdm Vva sira chira nho trong thang 8/2024 dé
kip thoi phuc vu nam hoc maéi.

- Pau nam hoc (Thang 9/2024) Ban giam hiéu phdi hop véi can bo ké
toan, cac to chuyén mon, cac bd phan khac lap ké hoach st dung, bao quan co
sO vat chat va trang thi€t bi cua truong.

- Cin ctr vao dé xuit ctia cac to chuyén mdn, cac bo phan c6 lién quan vao
viéc bo sung, stra chira, mua sam do dung - trang thict bi Phd Hiéu truong phu
trach CSVC s¢ trinh Hiéu truong phé duyét dé co ké hoach trang bi day du cho
nam hoc.
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- Théng ké co s& vat chat da bj hu hao, 1én ké hoach sira chita vao dau
nam hoc hodc thuong xuyén trong nam hoc nham dap ung to6t nhat nhu cau phuc
vu gidng day va hoc tap.

- Thuong xuyén theo ddi tinh hinh thuc té Vé‘CO’ sO vat chat cua truong dé
c6 ke hoach xay dung kip thoi dap ung dugce nhu cau CSVC cho cong tac giang
day va hoc tap.

- Phéi hop véi bao v¢ va cac bo phan c6 lién quan thong ké va nhan dinh
tinh hinh co s& vat chat dé 1ap dé nghi cho bd phan CSVC Ién ké hoach sua
chira.

- Lap du tru kinh phi, bién phép sua chita thong qua Ban lanh dao.

- Lap ké hoach tiép nhan, phan phdi thiét bi gido duc theo dung cac qui
dinh hi¢n hanh ctua nha nudc, phu hop véi chuong trinh gido duc theo cac budc:
diéu tra co ban dé xac dinh hién trang thiét bi hién c6, danh gia muc do vé gia tri
ctia trang thiét bi so v6i yéu cu cia nha truong khi bude vao nim hoc méi. Xac
dinh hiéu qua trang thiét bj hién c6 dé c6 dinh huéng méi.

Bao v€ c6 nhiém vu stra chita nho vé co s& vat chat cia nha truong thuc
hién theo chi dao cua trudng ban.

5. Cong tac kiém ké tai san, trang thiét bi:
- Ra quyét dinh thanh lap Ban kiém ké tai san.

- Phu trach co s& vat chat c6 trach nhiém theo ddi viéc thuc hién ké hoach
dé d¢ xuat voi Hiéu trudng nhitng van dé can bo sung, chinh stra trong qua trinh
thuc hién.

- Tién hanh huéng dan viéc kiém ké. Qui dinh thoi gian kiém ké cu thé:

+ Pau nam hoc (thang 8/2024) gido vién, nhan vién kiém ké va ban giao
tai san cac 16p va bép an.

+ Cudi thang 12/2024 kiém ké tai san cb dinh, cong cu dung cu toan
truong.

+ Cudi thang 5/2025 kiém ké va ban giao tai san cac 16p, truong (nghi he).

- Ddi chiéu kiém tra tai san thyuc té va qua hd so sd sach da trang bi dau
nam hoc dé quan 1y t6t vé CSVC, trang thiét bi, cac d6 dung day va hoc nham
nang cao trach nhiém cia CB,GV,NV trong viéc bdo quan tai san nha truong,
16p hoc va cac bd phan khac.

- K& toan thuc hién kiém keé tai san ¢d dinh dé nam rd viéc tang, gidm vao
sO quan 1y tai san & mdi nam tir d6 tién hanh thanh 1y d6i véi nhiing tai san hu
hong.

- P6i chiéu kiém tra tai san thuc té va qua hd so s6 sach di trang bi dau
nam hoc dé quan ly t6t vé CSVC, trang thiét bi, cac d6 dung day va hoc nham
nang cao trdch nhiém cua CB,GV,NV trong viéc bao quan tai san ctua nha
troong, 16p hoc va cac bo phan khac.
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- Phéi hop véi bd phan ké todn- thi qui dé thuc hién tét vé mua sam, bao
quan, phan loai cac do dung hoc tap, do choi, d6 dung phuc vu ban trd va cac
trang thiét bi khac.

- Phéi hop véi T van phong bao quan, stra chita, st dung co sé vat chét
trong truong hoc.

- Phéi hop voi céc to chire doan thé, t6 chuyén mén ting cuong gido duc y
thirc gilr gin tai san chung cua truong, 16p cho hoc sinh bang nhiéu hinh thirc
nhu: trong cac hoat dong gio hoc, gid hoat dong goc, moi 1G¢c moi noi. ..

- Van dong cac cap cac nganh, cac td chirc tir thién xa hoi tai trg cac trang
thiét bi do6 dung day hoc va do choi ngoai troi phuc vu hoat dong vui choi hoc
tap cua tré.

6. Cong tac lao dong:

- B6 tri phong lam viéc, phong chirc nang mot cach hop 1y.

- Tao canh quan truong hoc thoang mat, sach dep. Gido duc cho hoc sinh
cO y thirc bao v¢ moi truong. Phan cong truc ve¢ sinh cac khu vuc truong. Phoi
hop ki€ém tra, nhac nh¢ viéc thuc hién v¢ sinh, trong thém cay bong mat trong
san truong.

KE HOACH TRIEN KHAI HANG THANG

Ghi
o cha
Thang Noi dung cong viéc Ngu’(ﬁ thye .,
hién (Bo
sung)
- Thanh 1ap Ban tiép nhan, nghiém thu, thanh 1y - Nhan vién
- Cai tao cay xanh, khuon vién san choi trong san
truong. o ‘ -BGH +
- Stra chira ban, ghé, d6 dung d6 choi cii, hong. Nhéan vién
- Lap Ké hoach dy tri mua sim, trang bi cac do pﬁ‘} trﬁ(gl bo
\ < } phan :
8/2024 dung ph}_lc vu cho narfl hoc 2024-2025.
- Mua sam cac loai d6 dung phuc vu ban tru. Van
phong pham, cac loai ho so s6 sach cua CBQL,
giao vién, nhan vién.
- Mua sim PDDH cac 16p theo dé xuat cua GV
cac 16p.
9/2024 |” Chl}an bi CSVC ’cho ,le khal‘ giang. |<|rI?AGHE‘
- Thong ké mot so6 thi€t bi vé cong tac giang day, an vien
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dé xuat ting cuong cac thiét bi, dung cu chim |-To trudng
soc, nudi dudng - gido duc tré. CM,GV
- Mua sdm bd sung cac loai dd dung ban tru. - Nhéan vién
- Trang bi dung cu vé sinh. - Nhén vién
- Sita chita mot sé trang thiét bi phuc vu giang phu trach.
day.
- Mua siam d6 dung phuc vu v¢ sinh, dd dung, do
choi cho tré.
- Kiém keé toan bo tai san truong dau nim (Vin
phong, tai san cac 16p, nha truong, bép an, do .
choi ngoai tro). - BGH; To
truong CM;
GV; NV
- Kiém tra swa chaa CSVC dam bao an toan | gsH gy
phong, chong mua- bao bio ve
- Kiém tra viéc thuc hién vé sinh céc thiét bi may |- BGH;
moc va cac trang thiét bi khac. Nhéan vién
- Kiém tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan | - Gido vién
cho tré.
- Kiém tra stra chita mot s6 do choi, cac thiét bi | _ T6 KT
may modc: May tinh, ti vi, dau dia, may in...
- Kiém tra cong tic PCCC ciia nha truong.
- PHT phu
1002024 | | o | ESVE
- Gido duc cho tre y thire gilr gin tai san, ti€tkiém | _ G40 vian,
nang luong dién. nhan vién
- Chuén bj CSVC cho Hoi nghi nha gido, canbd | ggn
quan ly, ngudi lao dong. Chuyén dé cap truong: GV NV
kham pha khoa hoc day theo quy trinh SE ’
- Tao moi trudng gido duc lay tré 1am trung tdm )
ttr cac goc hoc lidu mé. - G,V cac
nhém, 16p
- Kiém tra viéc thuc hién vé sinh céc thiét bj may |- Nhan vién
moc va cac trang thiét bi khac. phu trach
11/2024 | - Kiém tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan |- Nhan vién
cho tré. bao vé
- Chuan bj CSVC cho Chuyén dé cap to 5 tudi; to |- GV céc
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4 tudi va t6 3 tudi, Hoi thi GVDG cap truong; 16p; PHT

- Tiép tuc chuén bj dd Qﬁng day hoc phuc vu cho Ic):fg.lvtéaCh

thao giang toan truong lan 1

- Theo dbi, stra chita ban ghé, hé thdng dién, nuéc | - BO phan

den, quat va cac trang thiét b1 khac. phu trach

- Kiém tra viéc thuc hién VS céc thiét bi mdy |- BGH.

moc va cac trang thiét bi khac.

- P& xuat lanh dao nganh, BGH truong thanh ly | _ py-

nhiing thiét bi hu hong va bo sung, stra chita | \han vien

CSVC, céc trang thiét bi do dung do choi . GV, ’

- Kiém tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan | _ BGH.

12/2024 | cho tré.
- Kiém ké tai san cubi nam 2024.
2. A% e Ly - PHT; GV

- Chuan bi d6 dung; trang thiét bi CSVC phuc vu _

Hoi thi GVDG cap thi xa; chuyén d€ cap t6 Nha |~ BGH; NV,

tré mOn Nhan bict tap noi; Hoat dong trai nghiém: GV.

Doanh trai chu bo doi

- Chuan bi CSVC So két Hoc ky I.
- PHT

- Kiém tra viéc thuc hién vé sinh do dung d6 choi | - BGH

- "[heo doi stra chira hé théng nudc, nhé vé sinh; hé | - T6 chuyén

thong dién, den, quat va céc trang thiét bi khac. mon, cac bd
phéan lién
quan

N o g . |-Biowe
- Kiém tra viéc thuc ’hlén v¢ sinh céc thi€t bi may
01/2025 moc va cac trang thiét bi khac.

- Kiém tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan |~ GV cac lop

cho tré.

- Chuan bj CSVC cho Hoat dong trai nghiém - BGH; GV,

“Ngay tét qué em” NV

- V& sinh trudng, 16p chuan bi nghi Tét. -GVCN

- Niém phong tai san toan truong va ban giao tai - BGH +GV

san truoc Tét Nguyén Dan.

- Phan cong truc Tét bao quan CSVC.
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- Kiém’tra va bao quan CSVC trudc, trong va sau | - PHT;GV
nghi Tét.
- Kiém tra cong tic PCCC ctia nha truong.
- Chuén bj CSVC cho chuyén dé cip to 5 tudi
- Kiém tra viéc thuc hién v€ sinh céc thiét bi may | - Nhan vién
moc va cac trang thiét bi khac. bao vé
- Kiém tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan |- GV céc 16p
cho tré.
- Phat dong phong trao lam d6 dung, dd choi ty | BGH: GV
tao. ’
2/2025 | - Chuan bi t6t moi dicu kién vé CSVC cho Hi thi L
“Xdy dung moi truong gido duc lay tré lam trung |~ Glao vien
tdm” va thao giang cap truong lan 2.
- Chi dao gi4o vién chuén bi thiét bi day hoc phuc
vu CflC Chu ge. _BGH:GV
- Kiém tra cong tdc PCCC cua nha truong.
- BGH
- T@é'p tuc‘kiém tra viéc su dung, bao quan trang - T4 trudng
thiét bi, d6 dung do6 choi. CM, GV.
- Kiém tra viéc thyuc hién vé sinh cac thiét bi may | - Nhan vién
mobc va cac trang thiét bi khac.
- Kién} tra cac diéu kién CSVC dam bao an toan | _ GV cAc 16p
cho tré.
- Tiép tuc chuan bi CSVC cho chuyén dé cap to 3
3/2025 tudi; 4 tudi; nha tré va cong tac thao giang dot 2 ESIi/HI-\IR/
- Chuén bi CSVC cho Héi thi “ Nit gido vién tai ’
nang duyén dang”’; Hoat dong trai nghiém: Tha[n -BGH, GV
quan Bao tang Bach Dang; Di tich lich suw Miéu
VuawBa _BGH +GV
- Kiém tra cong tac PCCC cua nha truong. + NV
- BGH
- Kiém tra vé sinh cac trang thiét bi va cac diéu - Nhan vién
kién dam bao an toan cho tré.
4/2025 £ 2 A \ R
- Tiép tuc kiém tra viéc st dung, bao quan thiét bi | _ BGH: GV

van phong va db dung cua trudng.

NV
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- Giao duc cho tré y thic giir gin tai san, tiét kiém | - GV cac

nang luong dién. nhém, 16p

- Chuan bi CSVC cho Hoi thi «“ Cé sang tqo, bé -BGH; GV;

thong minh” NV

- Kiém tra cong tac PCCC clia nha truong. - BGH

- Kiém ké tai san cu6i nim hoc 2024-2025. - BGH, NV
va giao vién

- Tong két cong tac sir dung, bao quan TB, bDDC, | "7 97 T
CSVC trong ndam hoc 2024-2025, danh gia vé cong cac bo phan

5/2025 tac su dung bao quan CSVC cua giao vién. lién quan
- Tong vé sinh cac diém truong, chuin bi CSVC

tong két naim hoc 2024-2025. - BGH
- Phan cong truc hé dé bao quan CSVC, canh
quang moi truong trong he.

IV. TO CHUC THUC HIEN
1. B6 phan Co sé vt chat -Thiét bi day hoc:
1.1. Chirc niang:

Quan 1y co s& vat chat, trang thiét bi day hoc trong céc hoat dong nha
truong. Tham muu voi Hiéu truong nha truong vé viée khai thac sir dung, bao
quan, tu stra, mua sdm moi, tadng cuong co so vat chit, trang thiét bi day hoc.

1.2. Nhiém vu:

a. Thuc hién quy ché trao quyén quan 1y, st dung co so vét chit, trang
thiét bi day hoc cho cac ca nhan chiu trach nhiém & cac phong chirc nang: phong
lam viéc, tai san cong noi chung va cac 16p hoc.

b. Theo doi, chi dao viéc nghién ctru khai thac st dung, bao quan cac tai
san, trang thiét bi day hoc duoc giao cho cac ca nhan quan 1y trén s6 sach va sd
theo ddi st dung. Phan cong lich st dung d6 choi ngoai troi va thiét bi dung
chung cua nha truong cho céc 16p thyc hién.

c. Kiém tra, danh gia cong tac quan 1y, sir dung co so vat chat, trang thiét
bi day hoc ctia cac ca nhan duoc giao. Phéi hop vo1 céac t6 chuyén moén dé chi
dao thuc hién, danh gia cong tac st dung thiét bi day hoc, thuc hanh cua gido
vién bd mon trong TH.

d. Thyuc hién kiém ké dinh ki hang nam, dé xuat tham muu voi Hiéu
truéng trong viéc mua sam, stra chita, xay dung co s& vat chat, trang thiét bi nha
truong.
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2. To6 viin phong:

a. Thyc hién cong tac ké toan tai chinh co quan theo ding quy dinh Nha
nude, thuc hién co ché tu chu tai chinh co quan qua quy ché chi tiéu ndi bo, st
dung c6 hiéu qua cacngudn luc trong nha trudng.

b. Thuc hién cong tac ké toan tai san co s& vat chét co quan trén cac hd so
tai san nha truong, thuc té dé khai thac s dung c6 hiéu qua tai san dugc giao,
quan 1y bao quan sir dung, dé xuat tham muu mua sam, bo sung, trang bi moi. ..

¢. Thyc hién cong tac y té hoc duong theo quy dinh, t6 chirc cho hoc sinh
tham gia Bao hiém y té hang nim, ting cudng viéc chim soc sirc khoe ban dau
cho hoc sinh qua Tu thude y té hoc duong, to chic kham stc khoe, phong ngira
dich bénh,...cho hoc sinh nha truong.

d. Chiu trach nhiém theo doi, quan ly, bao quan toan bd truong so, co sd
vat chat, trang thiét bj ctia nha truong (ké ca véi cac tai san, trang thiét bi giao
cho céac ca nhan, phong ban chirc nang) trong qua trinh hoat dong. Tu stra, bao
quan va dé xuat v4i nha truong trong viéc sira chita, nang cip, mua sim méi tai
san nha truong va bao cdo voi nha truong viée quan 1y st dung cua cic cd nhan
dugc giao cac tai san.

3. B phan chuyén mén, to chuyén mén va gido vién:

a. Phéi hop véi by phan co s& vat chit nham trang bi, st dung CSVC,
thiét bi, do dung day hoc phuc vu t6t cho cac hoat dong chuyén mon.

b. Cac to chuyén mon 1én ké hoach st dung, bao quan va dé xuit, tham
muu mua sam bo sung thiét bi, d6 dung day hoc ngay tir ddu nam hoc. T trudng
phéi hop kiém tra, d6n dbc viéc st dung, bao quan CSVC, thiét bi, dd dung day
hoc.

¢. T6 chuyén mon to chirc thuong xuyén cac hoi thao, hoi nghi cap to trao
d6i kinh nghiém vé sir dung thiét bi day hoc. Mdi t6 chuyén mén quy dinh cho
gido vién khi 1én ké hoach bai giang d6i vdi mdi chuyén dé minh phu trach phai
c6 ké hoach vé thiét bi day hoc phuc vu cho bai giang d6. Viéc str dung thiét bi
day hoc phai ding muc dich cua bai giang, cua mon hoc, khong duge lam dung.

d. Gido vién (cbt can) tham gia to kiém tra sir dung, bao quan thiét bi va
st dung 1 cach hi¢u qua.

4. Poan thé:

a. Phoi hop voi bd phan co s vat chat viée str dung va bao quan CSVC,
thiét bi, d6 dung can thiét trong cac hoat dong ciia Cong doan, Poan thanh nién.

b. Poan, thuong xuyén kiém tra, don dbc viéc bao quan tai san nha
truong cua hoc sinh; gilr gin vé sinh, moi truong: Xanh - Sach - Pep.

c. Cong doan dong vién doan vién st dung, bao quan tét CSVC, thiét bi,
d6 dung day hoc.
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Trén day 1a ké hoach Quan ly, khai thac, sir dung CSVC, trang thiét bi, d6
ding dd choi, bd dd choi van dong théng minh nim hoc 2024 - 2025 cua
Truong Mam non Hiép Hoa, dé nghi tat ca can bo, giao vién, nhan vién va hoc
sinh thyc hién t6t ké hoach dé ra nham st dung tai san nha truong dat hiéu qua
cao nhat./.

Noi nhdn: _ .

- Phong GD&DT (B/c); HIEU TRUONG

- T6 chuyén mén (T/h); '
- Poan thé (P/h);

- Trang Website;

- Luu: VT.
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